Zarzadzenie wew. nr 1
Dyrektora Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu
z dnia 24 listopada 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej na wolne
stanowisko gléwnego ksiegowego w Zespole Placowek Wychowania
Pozaszkolnego w Sieradzu

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w sprawie wprowadza Regulaminu
naboru na wolne stanowiska administracyjne w Zespole Placowek Wychowania
Pozaszkolnego w Sieradzu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko administracyjne: gidéwnego ksiegowego
w Zespole Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu,

2. Ogtoszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowig zataczniki do
zarzadzenia.

§2
Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

administracyjne  gléwnego ksiggowego w Zespole Placowek Wychowania
Pozaszkolnego w Sieradzu w sktadzie:

1. Izabela Sufleta — Dyrektor Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego
w Sieradzu — Przewodniczacy Komisji,
2. Agnieszka Jarmuszkiewicz - referent Zespotu Placowek Wychowania

Pozaszkolnego w Sieradzu — Cztonek Komisji,
3. Ewa Orlowska — referent ds. kadr Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego
w Sieradzu — Sekretarz Komisji.

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokét, ktéry przekaze
dyrektorowi Zespotu Placéwek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjne;j .
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia wew. nr 1
Dyrektora Zespotu Placowek Wychowania
Pozaszkolnego w Sieradzu z dnia 24 listopada
2013 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w
Zespole Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu

Stanowisko pracy: gléwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: p6l etatu

Dodatkowa informacja:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj.w listopadzie 2013 r.)
wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetlnosprawnych w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %.

L Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie:
a) kandydat ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie ekonomiczne

wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci, lub
b) ukonczyl §rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, lub
c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepiséw, lub
d) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.
2. posiada obywatelstwo polskie,
ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
4. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

het

publicznych,

5. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. ma nieposzlakowang opinig.



II.

I1I.

>

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej,
ubezpieczen spolecznych oraz podatkéw, umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji
1 stosowania,

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz programéw

zwigzanych z ptacami (VULCAN), finansami oraz ptatnikiem ZUS.
obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

rzetelnos¢, starannos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, wysoka

kultura osobista, umiej¢tnos¢ analizy probleméw 1 poprawnego wyciggania

wnioskow.

Zakres wykonywanych zadan:

. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie  wstgpnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci poszczegdlnych

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.
stworzenie ~ warunkéw  najefektywniejszego ~ wykonywania  funkcji

ewidencyjnych przez uzyskiwanie danych:

a/ wysokiej jakosci,

b/ terminowo (mozliwie najszybciej),

c/ wedlug wymagan kierownictwa jednostki.;

wprowadzenie najlepszych metod pracy przez:

a) planowanie czynnosci ewidencyjnych (harmonogramy),

b) szkolenia i instruowanie personelu,

c¢) racjonalny podziat pracy pomig¢dzy pracownikow,

d) réwnomierne roztozenie pracy w czasie,

e) wlasciwe wykorzystanie srodkéw i przedmiotéw pracy,

f) zastosowanie odpowiedniej techniki rachunkowosci,

g) podniesienie wydajnosci pracy ewidencyjnej.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci :

a) przyjecie zasad polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywoOw 1 pasywow,

d) wycen¢ aktywOw i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej

dokumentacji.

. Przy organizowaniu rachunkowosci niezbedne s3:

a) znajomos¢ obowigzujacych przepisow, ustalajagcych jednolite zasady
rachunkowosci dla catej gospodarki narodowej oraz rozwigzania szczegdlne
dla jednostek sektora publicznego,



b)

d)
e)
f)

znajomos¢ sektora finans6w publicznych i jego jednostek organizacyjnych
oraz form prawnych, zrédet finansowania, klasyfikacji dochodéw
1 wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw, zakresu sprawozdawczosci,
ustalenie charakteru, rodzaju, zakresu, ilosci 1 odbiorcéw informacji
ksiggowych, niezbednych do kierowania pracg poszczegdlnych komorek
1 calej jednostki, jednostki samorzadu terytorialnego, sektorem publicznym
1 calg gospodarkg narodowa,

sciste okreslenie przedmiotu ewidencji,

znajomos¢ form 1 technik ksiggowosci,

znajomos¢ podstaw organizacji pracy w dziale ksiggowosci.

9. Organizacja rachunkowosci wigze si¢ scisle z organizacjg calej jednostki.

Przejawia si¢ to przede wszystkim w tym, Ze:

a)

b)

d)

struktura jednostki wytycza tryb sporzadzania dokumentacji zrédlowej,
obiegu dokumentéw miedzy poszczegdlnymi komoérkami, sposob

opracowywania dokumentéw pierwotnych 1 wtérnych itp.,

szczegdlne cechy systemu zaopatrzenia, charakter zadan publicznych, zrédta
finansowania, zakres odplatnosci, wymagaja dostosowania dokumentacji
zrodtowej, wptywaja na wybor metody kalkulaciji itp.,

czynnosci ewidencyjne wykonuje nie tylko ksiggowy, lecz rOowniez inni

pracownicy jednostki,
kierownictwo jednostki oraz pracownicy odpowiedzialni za gospodarke

finansowa 1 majatkowa musza w codziennej pracy postugiwac si¢ licznymi
danymi finansowo-ksiggowymi.

IV Wymagane dokumenty:

ANl

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 dodatkowe

kwalifikacje,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,
pisemne oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.),

10. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na wykonywanie pracy na

danym stanowisku,



11. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takie posiada).

V. Miejsce, sposob i termin zlozenia dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko,
glownego ksiegowego Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu”
w siedzibie Zespotu Placéwek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu lub przestad
poczta na adres: Zespot Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu,
ul. Tysigclecia 3, 98 — 200 Sieradz, w terminie do dnia 18 grudnia do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wptyng do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna mie¢ bedzie miejsce w dniu 20 grudnia 2013 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
ZPWP w Sieradzu - http://bip-zpwp.spsieradz.finn.pl/ oraz na tablicy informacyjne;j

w siedzibie Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego w  Sieradzu,
ul. Tysigclecia 3, 98 — 200 Sieradz.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia wew. nr 1
Dyrektora Zespotu Placowek Wychowania
Pozaszkolnego w Sieradzu z dnia 4 listopada
2013 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy:

GLOWNY KSIEGOWY

Komorka organizacyjna:

Kategoria zaszeregowania na stanowisku pracy — na podstawie ROZPORZADZENIA
RADY MINISTROW z dnia 18.03.09. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych / Dz. U. Nr 50, poz.398./

KATEGORIA ZASZEREGOWANIA: XIX grupa

Wymagania niezbedne:

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych oraz okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.):

Wymagania dodatkowe:

a) preferowana osoba posiadajgca do§wiadczenie w ksiggowosci budzetowej (placowki
oswiatowe),

b) biegta znajomos¢ obstugi programu Budzet JB PLUS stuzacego do sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej w jednostkach podlegtych samorzadom,

¢) znajomos$¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

Wiedza specjalistyczna:

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZFSS, sprawozdawczosci
budzetowej, prawa podatkowego, ustawy o zaméwieniach publicznych, Kodeksu Pracy,
przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

Umiejetnosci i zdolnosci:

a) umiej¢tnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw finansowych

b) znajomos¢ programu finansowo — ksiggowego: VULCAN

c) biegla znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office w zakresie Word, Excel,

d) komunikatywnos¢, dokladnos¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosc,
terminowos¢.

Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

a) prowadzenie rachunkowosci Zespotu Placowek Wychowania Pozaszkolnego w
Sieradzu

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie kontroli wewng¢trznej, m.in. w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) opracowywanie sprawozdan finansowych oraz ich analiz




